
Né le 19/08/1998
91350 Grigny
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 250510111904

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Batiment.

Formations

08/2016 : Bac à E. J MAREY
BAC Gestion - Administration 

08/2014 : CAP à E. J MAREY
BEP Comptabilité 

Expériences professionnelles

02/2021 - 08/2021 :
Hôtesse d'accueil / Concession MERCEDES chez Agence Penelope sur Guyancourt (78)
Accueil physique et téléphonique, gérer le standard, transférer les appels, prendre les messages, renseigner et
orienter les visiteurs ou les clients, mener diverses tâches administratives.

07/2020 - 01/2021 :
Assistante responsable des ventes chez Picard sur Suresnes (92)
Management d'équipe, contrôle de la réception des marchandises, planning du personnel, gestion des
commandes et règlement fournisseur.

11/2019 - 06/2020 :
Secrétaire polyvalente chez Secab sur Rueil Malmaison (92)
Accueil physique et téléphonique, gestion du planning des salles de réunion, gestion des stocks de fournitures,
création du bilan de fin d'année des entreprises, contrôle du kbis des sociétés.

05/2019 - 10/2019 :
Assistante administrative chez Auto Ecole Aristide Briand sur Savigny-sur-orge (91)
Management d'équipe, gestion du parc automobile, formation des moniteurs, réservations d'heures de conduite,
passage d'examen au code.

Langues

Anglais (Oral : moyen / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : moyen / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B



Centres d'intérêts

Musique, Passionnée d’automobile, Voyage, Cuisine, Sport
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